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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS CIVILINES
METRIKACIJOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyrius (toliau — skyrius) yra
Savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, neturintis juridinio asmens teisiy ir
finansuojamas i§ valstybés ir Savivaldybés biudZety.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Civiliniu
kodeksu, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos, Dokumenty ir archyvy jstatymais, kitais teisés
aktais, Savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, Savivaldybés administracijos nuostatais,
Savivaldybés tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Savivaldybés mero
potvarkiais bei Siais Nuostatais.

3. Skyrius turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir uzrasu ,,Lietuvos Respublika.
Plungés rajono savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyrius®, kuris dedamas
tvirtinant visus civilinés buklés jraSus; antspaudg su Plungés rajono herbu ir uzrasu ,,Plungés rajono
savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyrius®, kuris dedamas ant kity skyriaus
dokumenty; ir blanka su uzraSu ,,Plungés rajono savivaldybés administracijos Civilinés
metrikacijos skyrius®.

4. Skyriaus adresas: Vytauto g. 12, Plungé LT-90123, Lietuvos Respublika.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus uzdaviniai:

4.1. uztikrinti teisingg ir teiséta valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms)
funkcijos - civilinés buklés akty registravimas - vykdyma;

4.2. uztikrinti operatyvy ir teisingg valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms)
funkcijos - Gyventojy registro tvarkymas ir duomeny teikimas valstybés registrams - vykdyma;

4.3. uztikrinti teisingg ir teisé€ta valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms)
funkcijos — pagal teisés aktus priskirty archyviniy dokumenty tvarkymas - vykdyma.

5. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. registruoja gimima, santuokos sudarymg, santuokos nutraukimg, jvaikinima,
tévystés pripazinimg, tévystés (motinystés) nustatymg, nugin¢ijimg, vardo, pavardeés, tautybes
pakeitima, mirtj; uztikrina teisingg duomeny suvedima j kompiuterines duomeny laikmenas;

5.2. atlieka santuoky civilines apeigas;

5.3. papildo, pakeicia, iStaiso, atkuria, anuliuoja civilinés btiklés akto jrasus;

5.4. jtraukia j apskaita baznycCios (konfesijy) nustatyta tvarka ir uZsienio valstybéje
sudarytas santuokas, uZzsienio valstybé¢je gimusiy vaiky gimima, uzsienio valstyb¢je nutrauktas
santuokas, uzsienio valstybé¢je mirusiy Lietuvos Respublikos pilieciy mirtj;

5.5. i8duoda pazymas apie Seimine padét] asmenims, ketinantiems registruoti santuokg
uzsienio valstybéje;

5.6. i8duoda gimimo, santuokos, iStuokos, mirties, vardo, pavardés ir tautybés
pakeitimo liudijimus;

5.7. organizuoja pirminiy civilinés bukles akty jraSy, jrasyty skyriuje, ir kity
dokumenty registravimo knygy saugojima, iSduoda pakartotinius liudijimus, civilinés biiklés akty
iraSy nuorasus, iSrasus, kopijas;



5.8. rengia dokumentus ir teikia Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai iSvadas
dél asmens vardo, pavardés, tautybés pakeitimo;

5.9. rengia dokumentus, suraso ir tvirtina iSvadas dél civilinés buklés akty jraSy
pakeitimo, papildymo, iStaisymo, atkiirimo, anuliavimo ir prarasty jrasy atkirimo;

5.10. apriipina senitinijas mirties liudijimy blankais;

5.11. priima i$ seniinijy mirties jrasus, tikrina, ar teisingai jie jregistruoti, suveda
duomenis j kompiuterines duomeny laikmenas;

5.12. registruoja skyriuje gaunama ir siunc¢iamg korespondencija;

5.13. nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny prasymus, rengia j juos atsakymus;

5.14. pildo skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj;

5.15. Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai teikia kasmeting ataskaita apie
civilinés buklés akty jraSy sudaryma ir metrikiniy liudijimy sunaudojima;

5.16. siun¢ia Gyventojy registro tarnybai prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos civilinés biiklés akty jrasy elektroning versijg tiesioginés kreipties biidu;

5.17. teikia Gyventojy registro tarnybai prie Vidaus reikaly ministerijos asmens
civilinés buklés pakeitimo duomenis ir atsako uz asmens duomeny iSsaugojima;

5.18. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja teismuose skyriaus veiklos klausimais;

5.19. rengia ir teikia Tel$iy apskrities archyvui derinti nuolatinio ir ilgo dokumenty
saugojimo apyrasus;

5.20. rengia ir teikia TelSiy apskrities archyvui suderinti pazyma apie skyriaus mety
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma;

5.21. ruoSia archyvui skyriuje sudarytus archyvinius dokumentus;

5.22. ruosia ir teikia TelSiy apskrities archyvui naikinti atrinkty byly (dokumenty)
akta;

5.23. ruoSia ir atitinkamai komisijai teikia nuraSyti techniskai sugadintus liudijimy
blankus;

5.24. mety pradzioje sudaro civilinés buklés akty jrasy abécélines knygas;

5.25. mirusiy Lietuvos Respublikos pilie€iy ir asmeny be pilietybés asmens tapatybés
dokumentus kartg per ménesj perduoda asmens dokumentg iSdavusiai jgaliotai institucijai, pridedant
apyrasa;

5.26. Lietuvos Respublikoje mirusio uzsienio valstybés pilie¢io asmens dokumentg
kartu su patvirtinta mirties jraSo kopija siuncia Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijai;

5.27. vieng karta per meénes] Higienos institutui iSsiunc¢ia medicininius mirties
liudijimus ir kitus mirties fakta patvirtinanc¢ius dokumentus;

5.28. sudaro asmens kody rezervavimo Ziniarastj;

5.29. uztikrina tinkama Gyventojy registro tvarkyma;

5.30. uztikrina valstybés rinkliavos mokescio, pilieCiams registruojant civilinés biiklés
akta ar iSduodant dokumenta, surinkima;

5.31. siekdamas uztikrinti efektyvy ir skuby pilieciy praSymy ir pareiSkimy
nagrinéjima, bendradarbiauja su Teisingumo, Vidaus reikaly, Uzsienio reikaly ministerijomis,
Konsuliniu departamentu, Gyventojy registro tarnyba ir kitomis valstybés jstaigomis;

5.32. informuoja atitinkamos vyskupijos (ordinariato) kurija apie kanoningje
vyskupijos jurisdikcijoje sudaryty santuoky, apie kurias teisés akty nustatyta tvarka pranesé
Kataliky baznycios jgalioti (jpareigoti) asmenys, itraukimg j valstybing apskaita;

5.33. rengia ir teikia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus vykdomy funkcijy klausimais;

5.34. rengia ir teikia skyriaus meting ataskaitg Administracijos direktoriui;

5.35. rengia ir teikia informacijg apie skyriaus veiklag Plungés rajono savivaldybeés
administracijos interneto svetainei.



III. SKYRIAUS TEISES

6. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas nustatytas funkcijas,
pagal savo kompetencijg turi teise:

6.1. gauti i§ valstybés ir Savivaldybés institucijy ir jstaigy, Administracijos padaliniy,
savivaldybés jstaigy, jmoniy ir organizacijy reikiamg informacija vykdomy funkcijy klausimais;

6.2. gauti 1§ uzsienio valstybiy civilinés metrikacijos jistaigy tiesiogiai ar
tarpininkaujant Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijai dokumentus, reikalingus civilinés
buklés akty jrasy papildymo, pakeitimo, iStaisymo, anuliavimo atkiirimo medziagai rengti;

6.3. vykdyti susiraSin€jimg su valstybés ir Savivaldybés institucijomis, jstaigomis,
jmonémis ir organizacijomis bei gyventojais vykdomy funkcijy klausimais;

6.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka naudotis
Gyventojy registro duomeny centringje bazé¢je saugoma informacija ir automatiniu biidu tvarkyti
asmens duomenis;

6.5. dalyvauti mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos kélimo kursuose, susijusiuose
su skyriui pavesty funkcijy vykdymu;

6.6. gauti technines, transporto bei kitas skyriaus darbui reikalingas priemones.

7. Skyrius gali turéti ir kity Lietuvos Respublikos teisés aktais jam suteikty teisiy.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriui vadovauja vedéjas. Vedeéjas yra karjeros valstybés tarnautojas ir skiriamas
bei atleidziamas i§ pareigy Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo bei ji
lgyvendinanciyjy akty nustatyta tvarka, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés
administracijos direktoriui.

9. Vedg¢jo funkcijos, teisés ir atsakomybé apibréztos pareigybés apraSyme.

10. Nesant vedéjo ar kai jis negali eiti pareigy (dél ligos ir pan.), jo pareigos
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu pavedamos valstybés tarnautojui - vyresniajam
specialistui.

11. Skyriaus specialistai priimami ] pareigas ir atleidziami i§ pareigy Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso nustatyta tvarka.

12. Specialisty funkcijas, teises ir atsakomybe nustato jy pareigybiy apraSymai,
kuriuos tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.

V. SKYRIAUS VEIKLOS KONTROLE IR ATSAKOMYBE

13. Skyriaus veiklg kontroliuoja ir uz jg atsako skyriaus vedéjas. Jis uztikrina jstatymy
ir kity teisés akty, taip pat Savivaldybés institucijy sprendimy, mero potvarkiy vykdyma skyriaus
kompetencijos klausimais.

14. Skyriaus darbuotojai uz tarnybinius ir darbo drausmés pazeidimus, savo

kompetencijos virSijimg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Civilinés metrikacijos skyriy gali pertvarkyti Savivaldybés taryba teisés akty
nustatyta tvarka.

16. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus ir papildymus tvirtina Savivaldybés
administracijos direktorius.




